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INTRODUCCIÓN 
El desarrollo de Obras Públicas involucra un volumen de recursos financieros y el 
proceso para su realización, desde la etapa de planeación, hasta su ejecución resulta 
complejo, por lo que las auditorias que se practican a las obras de Dependencias o 
Entidades revisten particular importancia. 
A continuación se dan los puntos más importantes a seguir para estar preparados a 
la auditoria de una obra: 
AL INICIARSE UNA OBRA: 
1. Designar al Jefe Administrativo idóneo para la obra que se va a 
ejecutar, de acuerdo a su capacidad y experiencia en los diversos tipos 
de obra. 
2. Cuando se trate de personal, que por primera vez va a desempeñar el 
puesto de Jefe Administrativo, proporcionarle el entrenamiento previo 
en Oficina Matriz o en alguna obra similar a la que se le va a designar. 
3. Con la designación del Jefe Administrativo se deberá dar especial 
atención a las siguientes categorías: 
a) Contador 
b) Almacenista 
c) Jefe de Personal 
d) Cajero-Pagador 
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4. Con base en el organigrama que el Jefe Administrativo debe presentar, 
el Departamento de Personal y Coordinación Administrativa deberá 
enviar al personal disponible en las demás obras o en la Oficina 
Matriz; independientemente de que el Jefe Administrativo contrate y 
prepara el personal faltante en el organigrama. 
DOCUMENTOS QUE SE DEBEN PROPORCIONAR AL JEFE 
ADMINISTRATIVO AL INICIARSE LA OBRA. 
5. Carta que acredite su personalidad en la Empresa, para realizar 
trámites ante proveedores, autoridades fiscales, municipales, militares, 
etc. 
6. Escritura constitutiva de la Empresa. 
7. Carta-poder notarial para trámites ante el Instituto Mexicano del 
Seguro Social, y otras dependencias Gubernamentales. 
8. Régimen Fiscal de la Obra 
9. Contrato Colectivo de Trabajo. 
10. Tabulador de salarios para personal sindicalizado, debidamente 
aprobado. 
11. Reglamento Interior de Trabajo. 
12. Tablas e instrucciones para el calculo del impuesto sobre productos de 
trabajo. 
13. Paquete conteniendo leyes y reglamentos que de acuerdo al régimen 
fiscal, deben consultarse en obra. 
14. Formas fiscales necesarias para los registros de la obra. 
15. Contrato de Obra. 
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16.  Paquete conteniendo los instructivos Administrativo-Contables 
vigentes a la fecha de iniciación. 
17. Permiso de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes para la 
Radio-comunicación en la obra. 
18. Permiso de la Secretaría de Defensa Nacional para el uso, transporte y 
almacenamiento de explosivos y artificios. 
19. Organigrama de los funcionarios que laboran en la Oficina Matriz, sus 
funciones, teléfonos, etc. 
DURANTE LA EJECUCIÓN DE LA OBRA. 
20. Proporcionar oportunamente el equipo de Radio-Comunicación de 
Banda Lateral ó F.M. según las necesidades de la obra, así como el 
servicio de reparación y mantenimiento. 
21. Con base en la requisición presentada por el Jefe Administrativo, 
proporciona el mobiliario y equipo de oficina necesario y en buenas 
condiciones. 
22. Vigilar la renovación y actualización del Equipo para Oficina. 
23. Envío periódico de personal especializado para el mantenimiento 
preventivo del equipo de Radio-Comunicación F. M. Y Banda Lateral. 
24. Proporcionar el instrumental necesario para los servicios Médicos en 
la Obra, en caso de no haber I.M.S.S. 
25. Contratar al Dr. o Dres. Necesarios para la obra, previa aprobación del 
Jefe del Servicio Médico que la Empresa tiene en la Cd. De México. 
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26. Determinar el grado de incapacidad parcial o total permanente, del 
personal afectado por accidente de trabajo para efectos de pago de 
indemnizaciones, en Obras donde no se encuentre implantado el 
régimen del Seguro Social. 
27. Estandarizar la papelería impresa que se usa en las obras por medio de 
catálogos, separados por departamentos, debidamente codificados con 
el fin de centralizar la impresión de papelería. 
28. Revisión y actualización constante de los instructivos vigentes, 
ordenando su encuadernación por cada uno de los departamentos de la 
Administración para su mejor manejo y difusión, enviado a las obras 
cualquier nuevo instructivo para que se anexe al cuaderno 
correspondiente, o substituya al que sufra modificación. 
29. Organizar para las obras una biblioteca con los libros más 
indispensables de consulta para el Departamento Administrativo, 
como son: 
a) Leyes Fiscales. 
b) Ley Federal del Trabajo y su reglamento. 
c) Ley del Seguro Social y su reglamento. 
d) Reglamento de Tránsito. 
e) Ley de Impuesto al Valor Agregado. 
f) Código Civil. 
g) Prontuario Fiscal. 
h) Instructivo por Departamento. 
i) Diccionarios. 
j) Algún otro libro técnico o de cultura general. 
AUDITORÍA A OBRAS 
ARQ. ALBERTO RAMÍREZ ALFEREZ 124
30. Envío de películas Técnico-Administrativas o cursos Audio-Visuales 
sobre aspectos administrativos. 
31. Efectuar el canje, alta o baja de placas para los vehículos de la obra. 
32. Contratación de fianzas sobre contratos de obra, etc. 
33. Contratación de pólizas de seguro para vehículos, transporte de 
maquinaria , movimiento de valores, de vida para los funcionarios y 
empleados de la Empresa, de gastos médicos para socios, etc. 
34. Suministro de materiales y refacciones para la maquinaria y equipo de 
las obras de acuerdo a las requisiciones formuladas por las mismas. 
35. Tramitar la importación de equipo y refacciones en casos necesarios. 
36. Colocación entre obras de los artículos obsoletos o sin movimiento en 
almacenes. 
37. Contratación de equipo de transporte de maquinaria y materiales para 
el envío a obras. 
38. Envío de información sobre tarifas autorizadas para transporte, precios 
en el mercado de artículos básicos para la construcción y demás datos 
estadísticos que puedan servir de base para la elaboración de precios 
unitarios y comprobación de costos en la obra. 
39. Cobro de estimaciones a clientes. 
40. Información periódica a la obra de su estado de cuenta en 
estimaciones por cobrar, con el fin de conciliar y determinar las causas 
que retrasen el cobro de una estimación. 
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ASESORAMIENTO EN: 
41. Elaboración de contratos por renta de maquinaria y contratación de 
Sub-Contratistas. 
42. Integración de Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene. 
43. Registros y clausuras de obras en las Oficinas de Hacienda, 
Receptorías de Rentas, Tesorería Municipal, etc., así como trámites 
que durante la obra deban efectuarse con las diferentes oficinas 
fiscales. 
44. Obtención de permisos ante autoridades forestales, municipales, 
militares, de tránsito, sanitarias, ejidales, aduanales, etc. 
45. Demandas ante las juntas locales y federales del trabajo y previsión 
social. 
46. Huelgas y paros en las obras. 
47. Accidentes de trabajo y en general cualquier asunto relacionado con la 
Empresa y sus funcionarios. 
48. Solicitudes de crédito ante el Fondo Nacional para la vivienda para los 
trabajadores y empleados de la Empresa. 
49. Relaciones con representantes sindicales. 
50. Afectaciones a particulares, propiedades Municipales, Estatales o 
Federales. 
51. Cobros ante Tesorería de la Federación de pagos efectuados por 
cuenta del cliente relacionados con indemnizaciones por afectaciones 
a particulares con motivo de la ejecución de las obras. 
AUDITORÍA A OBRAS 
ARQ. ALBERTO RAMÍREZ ALFEREZ 126
52. Autorización de los Ferrocarriles para el cruce de las vías férreas por 
maquinaria de la Empresa. 
53. Opinión favorable de las Autoridades Municipales y Estatales para la 
seguridad de los polvorines de obras y la obtención de permisos para 
el uso, transporte y consumo de explosivos. 
PRESENTACIÓN POR OFICINA MATRIZ DE: 
54. Declaración anual del Impuesto Sobre Productos del Trabajo. 
55. Pagos y declaraciones mensuales del Impuesto al Valor Agregado. 
56. Pagos en matriz con base a las estimaciones cobradas de la obra, de 
los siguientes impuestos: 
a) Secretaría de Programación y Presupuesto. 
b) Obras de Beneficio Social Regional. 
c) I.C.I.C. 
d) I.V.A. 
57. Cálculo anual sobre la participación de los trabajadores en las 
utilidades de la Empresa. 
58.  Cálculo anual sobre aguinaldos a personal Técnico y Administrativo. 
59. Cálculo anual del incremento en las acciones de los Socios “A”, “B” y 
“C” de la Empresa y sus intereses.  
60. Asesoramiento a Socios “A”, “B” y “C” con relación a su capital. 
61. Trámite a solicitudes para nuevo ingreso a Socios Plan “C” 
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62. En coordinación con las obras, efectuar la actualización periódica de 
las solicitudes de Ingreso al Plan “C” que se encuentren en trámite 
(Nuevos sueldos, cambios de obra, separaciones, etc.). 
63. Registro y archivo en Oficina Matriz, departamento de Recursos 
Humanos del Personal y Administrativos de la Empresa, Socios “A”. 
“B” y “C”, incluyendo todos sus datos personales y cambios de obra. 
64. Visita a las obras de funcionarios de la Oficina Matriz para dar apoyo 
en caso necesario a la Administración, en relación con instituciones 
bancarias y proveedores en: 
a) Apertura de Cuenta de la Empresa. 
b) Servicios de pagos autorizados. 
c) Líneas de Crédito. 
d) Descuento de Documentos. 
e) Ensobrado de Rayas. 
f) Traslado de Rayas. 
g) Obtención de Crédito. 
65. Visitas del Personal del Departamento Jurídico cuando éste lo juzgue 
necesario para atender: 
a) Demandas. 
b) Defunciones por accidente de trabajo. 
c) Problemas con Fleteros y Sub-Contratistas. 
d) Robos. 
e) Asaltos, y en general todos los asuntos de aspecto legal y 
fiscal que efectúen a la Empresa. 
AUDITORÍA A OBRAS 
ARQ. ALBERTO RAMÍREZ ALFEREZ 128
66. Realizar auditorías, con el fin de vigilar, que se esté cumpliendo con la 
aplicación correcta de las políticas de Empresa y el uso correcto de los 
valores y propiedades de la misma, además de indicar al personal de la 
Administración, de los errores que se observen dando la orientación 
necesaria para su corrección. 
67. Vigilar en los casos de traslado de funcionarios Administrativos de 
una obra a otra, se efectúen las entregas de Departamento por escrito, 
dando el tiempo razonable para cada entrega, dependiendo del 
Departamento de que se trate, y evitar que el personal se cambie sin 
autorización. 
68. Establecer cuestionarios de calificación para la promoción de ascensos 
de personal a los diversos puestos del Departamento de categoría y 
sueldo de la persona propuesta. 
69. Auxiliar por medio de anuncios en los diversos canales de 
información nacional, a la contratación de personal calificado, 
fleteros, sub-contratistas etc. 
70. Apoyar a la Administración de la Obra en la solución de los 
problemas que se tengan en el procesamiento de nóminas, 
declaraciones para pago de impuestos, etc., entre la Empresa P.S.I. y 
la Obra. 
71. Envío de efectivo a las obras de acuerdo a los recursos de Empresa 
dando prioridad a los principales renglones de gastos como son: 
a) Rayas. 
b) Combustibles y Comedores. 
c) Fleteros,. 
d) Impuestos. 
e) Proveedores. 
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CIERRE DE OBRA: 
72. Intervenir para que sea enviada a Oficina Matriz, la información 
necesaria para la elaboración a la fecha del cierre de: 
a) Declaración Anual de Impuesto. 
b) Cálculo para la participación de los trabajadores en las 
utilidades de la Empresa. 
73. Auxiliar en caso necesario en la liquidación o traslado de los 
almacenes de obra. 
74. Auxiliar en las ventas de activos fijos, chatarra o artículos de almacén, 
con motivo del cierre de obra. 
75. Asesorar a la Administración en la clausura de la obra ante las 
diversas Oficinas Fiscales, Instituto Mexicano del Seguro Social, etc. 
76. Enviar efectivo para el pago de pasivos a favor de proveedores, 
Fleteros, Sub-Contratistas, Rentas e Impuestos por pagar y demás 
compromisos que tenga la obra y que sea necesario finiquitar para el 
cierre de obra. 
77. Recibir en Oficina Matriz el archivo Administrativo-Contable de la 
obra y conservarlo el tiempo que marca la ley. 
78. Efectuar colocación del Personal Administrativo que queda disponible 
con motivo de la terminación de la Obra. 
79. Promover y orientar a la elaboración de una memoria de la 
administración de la obra en el aspecto Administrativo, que puede 
contener la información que se juzgue de utilidad para la Empresa, 
como por ejemplo: 
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a) Avisos de Apertura. 
b) Avisos de Clausura o Baja. 
c) Correspondencia con las autoridades Fiscales, 
Municipales, Estatales, Federales, etc. 
d) Accidentes de trabajo ocurridos en la Obra. 
e) Indemnizaciones pendientes de pago por accidentes de 
trabajo a la fecha de cierre. 
f) Cartas de agradecimiento por servicios prestados a la 
Empresa, a las Autoridades Municipales, Estatales, 
Militares, etc. 
g) Cartas de finiquito por pago de adeudos a Sub-
Contratistas, Proveedores, etc. 
h) Relación de archivo que se traslada a Oficinas Matriz al 
cierre de la obra (Pólizas detalladas por año, libros 
auxiliares de contabilidad, expedientes personales, 
cuaderno conteniendo los recibos y declaraciones por 
pago de impuestos, archivo Administrativo conteniendo 
un índice que indique el contenido de cada expedienté, 
etc. 
i) Datos estadísticos que se juzguen importantes como: 
1. Promedio de personal contratado en la obra de 
diferentes etapas. 
2. Total de personal contratado. 
3. Bajas por retiro voluntario. 
4. Número de fleteros contratados. 
5. Personal Administrativo contratado, bajas o cambios.. 
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6. Número de Socios “A”, “B”, y “C” 
7. Número de demandas. 
8. Pólizas elaboradas, etc. 
j) El archivo contable de la obra, se enviará a Oficina Matriz 
debidamente ordenado y empacado, con una relación que 
indique el contenido de cada caja o paquete para su fácil 
localización, en el que no incluirán las pólizas con sus 
documentos correspondiente, así como los libros y 
auxiliares de contabilidad. 
80. Por último a nivel Gerencia de Oficina Matriz, promover en el 
Personal Técnico (superintendentes) la importancia de los 
procedimientos Administrativos en la ejecución de una obra, para que 
en una perfecta comunión con el Jefe Administrativo, se cumpla con 
el objetivo común que es realización de las obras encomendadas a la 
Empresa, y la superación personal de los que trabajamos en ella. 
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CONTROL DE OBRAS EN EL 
PROCESO DE EJECUCIÓN. 
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CONTROLES DEL CONSTRUCTOR Y CONTRATANTE 
 
1. CONTROL DE RESIDENCIA. 
1.1. ANÁLISIS DE PUESTOS. 
1.2. PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO. 
1.3. BITÁCORA DE OBRA.. 
1.4. AVANCE DE OBRA 
 
2. CONTROL TÉCNICO 
2.1. SUPERVISIÓN 
2.2. INFORMACIÓN 
2.3. LABORATORIO 
 
3. CONTROL ADMINISTRATIVO 
3.1. CONTROL DE PERSONAL 
3.2. SUMINISTROS 
3.3. ALMACÉN. 
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CONTROL DE OBRA 
 
A ORGANIZACIÓN 
| 
B CONTROLES DE RESIDENCIA 
 
C CONTROL TÉCNICO 
 
D CONTROL ADMINISTRATIVO 
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A ORGANIZACIÓN 
 
A.1. INSTRUCTIVO 
 
A.2. ORGANIGRAMA 
AUDITORÍA A OBRAS 
ARQ. ALBERTO RAMÍREZ ALFEREZ 136
A.1. INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACIÓN DE LA OBRA. 
1. Toda obra debe basar su Organización bajo una sola cabeza 
(Residencia), en un control eficiente de todas sus actividades. 
 
2. Para este efecto, la obra será controlada por un Departamento de 
supervisión, Departamento de información y en el Laboratorio de la 
Obra. 
 
3. El Departamento de Supervisión tendrá a su cargo el suministro de 
datos para la construcción de la Obra, así como la recopilación de los 
mismos para la elaboración de las estimaciones. 
 
4. El Departamento de información será el encargado de recopilar todos 
los reportes de la inspección de campo para elaborar los informes de 
avance de Obra y para el control de acarreos. 
 
5. El Laboratorio llevará el control de Calidad de la Obra y vigilará la 
correcta ejecución de las terracerías así como la resistencia adecuada 
de los concretos para cada parte de las Estructuras. 
 
6. Para su control administrativo, la Residencia contará con el auxilio de 
un Delegado que atenderá los suministros y trabajo de mecanografía y 
llevará el control del Personal y Almacén. 
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A.2. ORGANIGRAMA DE LA RESIDENCIA 
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B CONTROL DE RESIDENCIA  
 
B.1. ANÁLISIS DE PUESTOS. 
 
B.1. PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO. 
 
B.3. BITÁCORA DE OBRA.. 
 
B.4. AVANCE DE OBRA. 
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B.1. ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
B.1.1. INSTRUCTIVO 
 
B.1.2. FLUJOGRAMA 
 
B.1.3. FORMATOS DE PAPELERÍA 
 
AUDITORÍA A OBRAS 
ARQ. ALBERTO RAMÍREZ ALFEREZ 140
B.1.1. INSTRUCTIVO PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
1. Dentro de toda Empresa y de acuerdo a sus objetivos, las 
responsabilidades de cada uno de sus funcionarios o empleados deben 
estar claramente definidas, con el objeto de no tenerse interferencias o 
duplicidad de funciones dentro de sus actividades. 
 
 
2. Para este objeto, una vez definido el organigrama y especificada área 
de trabajo, tendrá que designarse un responsable para cada una de 
estas mismas, asignándole un puesto, el cual deberá ser representativo 
de las funciones a desempeñar.. 
 
 
3. Por lo anterior, el análisis de este Puesto (Forma Rap-1) deberá 
especificar dichas funciones cuales son sus responsabilidades, que 
controla, de quién depende, personal a su cargo, a cuáles son sus 
relaciones, que obligaciones tiene y a qué está autorizado. 
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B.1.2. FLUJOGRAMA PARA EL ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
DIRECCIÓN 
TÉCNICA 
 
RESIDENCIA 
 
ARCHIVO 
ORIGINAL 
ORIGINAL
COPIA
 
 
FORMA 
SAP-1 
FORMULA EL RESIDENTE 
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B.1.3. FORMATO DE PAPELERÍA 
EMPRESA: 
 
OBRA: 
 
FORMA: Rap-01 FLUJOGRAMA: 
 
NOMBRE DE LA 
FORMA: 
ANÁLISIS DE PUESTOS 
OBJETO: ASIGNAR FUNCIONES ESPECIFICADAS A CADA 
EMPLEADO 
  
FORMULA: RESIDENCIA AUTORIZA: DIR. TECNICA 
FRECUENCIA: POR OBRA FRECUENCIA: POR OBRA 
PUESTO: RESIDENTE PUESTO: DIRECTOR 
  
FUENTE DE INFORMACIÓN: INSTRUCTIVO DE LA EMPRESA 
NÚMERO DE EJEMPLARES: DOS 
MEDIO DE FORMULACIÓN: A MAQUINA 
  
DISTRIBUCIÓN DE LOS EJEMPLARES 
ORDEN COLOR DESTINO USO 
ORIGINAL BLANCO DIR. TÉCNICA APROBACIÓN 
COPIA BLANCO RESIDENCIA CONTROL 
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B.1.3. ANÁLISIS DEL PUESTO 
NOMBRE DEL PUESTO:  
OFICIO A 
DESEMPEÑAR: 
 
OBJETIVO DEL 
PUESTO: 
 
  
FACTOR SALARIAL: 
 
RECIBE ORDENES DE:  
ACUERDA:  
DA ORDENES:  
  
RESPONSABILIDADES: 
 
OBLIGACIONES: 
 
OBSERVACIONES: 
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B.2. PROGRAMACIÓN Y 
PRESUPUESTO 
 
B.2.1. INSTRUCTIVO 
 
B.2.2. FLUJOGRAMA 
 
B.2.3. FORMATOS DE PAPELERÍA 
 
B.2.4. FORMAS 
RP-1 PROGRAMAS Y MONTOS MENSUALES DE OBRA 
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B.2.1. INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACIÓN DE PROGRAMAS Y 
PRESUPUESTOS. 
1. PROGRAMAS DE OBRA.- Para la formulación de un Programa, es 
suficiente al agrupamiento de los conceptos del Catálogo de la Obra, 
para formar conceptos Principales (conceptos de Grupo), cuyos 
volúmenes representan una avance físico de cada frente los cuales 
serán valorizados con sus mismos precios unitarios y el valor de sus 
conceptos complementarios (acarreos, traspaleos prefabricación, etc.) 
Estos conceptos principales serán agrupados por Frentes de Trabajo y sus 
volúmenes distribuidos según la capacidad de la fuerza disponible, en los 
meses que se llevará a cabo la Obra. 
Según la conveniencia, estos conceptos principales serán representativos de 
una parte de la Obra o designarán una estructura específica. 
2. PRESUPUESTOS.- Para establecer el estimado de costo de una obra, 
deben definirse sus etapas, sus conceptos, elementos, actividades, 
información, el tipo y la técnica para su elaboración, su precisión, así 
como el sistema y mecanismos, por lo que deberán observarse los 
siguientes pasos. 
a) TIPO DE OBRA.- De acuerdo con la estructura o 
proyecto por construir. 
b) LOCALIZACIÓN DE LA OBRA.- Definición del sitio 
para la evaluación de las actividades necesarias para su 
realización. (Transporte del equipo, fletes, estudios 
necesarios, etc.) 
c) INSPECCIÓN FÍSICA DEL LUGAR.- Para la 
recolección de la información necesaria, para el estimado 
del costo de la obra. (Condiciones del terreno, 
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accesibilidad del sitio, disponibilidad de mano de obra, 
servicios, salarios y tarifas de la zona, etc.) 
d) ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN.- Recopilación de 
datos (tiempo disponible, exactitud esperada, personal y 
equipo necesario, catálogo de conceptos, reportes, 
estudios, planos, condiciones básicas, etc...) 
e) PRESUPUESTO.- La cuantificación y valorización de los 
datos anteriores,. Esta valorización puede hacerse por los 
siguientes sistemas: 
POR VALORES ÍNDICE.- Tomando coeficientes determinados 
experimentales o por comparación con obras semejantes, 
obteniéndose para este caso una aproximación de un 35%. 
Teniéndose los planos preliminares del proyecto con los que al 
hacerse la evaluación de las diferentes partes de la obra, se 
obtendrá una aproximación mayor del estimado, siendo esta del 
orden de 25% por análisis de los datos.- Estudiando los precios 
unitarios por concepto de mano de obra y materiales cuya 
aproximación es del 10% y con las cotizaciones de cada parte de 
la obra, con lo que puede obtenerse una aproximación del valor, 
de un 5%. 
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B.2.2. FLUJOGRAMA PARA EL CONTROL DE PROGRAMAS 
 
 
PROGRAMAS 
DE OBRAS 
 
RESIDENCIA 
ORIGINAL
 
CONTRATISTA 
 
DIRECCIÓN. 
TÉCNICA 
COPIA
COPIA
ELABORA EL RESIDENTE 
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B.2.3. FORMATO DE PAPELERÍA 
EMPRESA: 
 
OBRA: 
 
FORMA:  FLUJOGRAMA: 
 
NOMBRE DE LA 
FORMA: 
PROGRAMA Y MONTOS MENSUALES DE OBRA 
|OBJETO: PROGRAMAR Y CONTROLAR SU CUMPLIMIENTO 
  
FORMULA: RESIDENCIA AUTORIZA: CONSTRUCCIÓN 
FRECUENCIA: CADA VEZ QUE 
SE REQUIERA 
FRECUENCIA: CADA VEZ QUE SE 
REQUIERA 
PUESTO: RESIDENTE PUESTO: DIRECTOR 
  
FUENTE DE INFORMACIÓN: DATOS DEL PROYECTO 
NÚMERO DE EJEMPLARES: TRES 
MEDIO DE FORMULACIÓN: A MAQUINA 
  
DISTRIBUCIÓN DE LOS EJEMPLARES 
ORDEN COLOR DESTINO USO 
ORIGINAL BLANCO DIR. DE 
CONSTRUCCIÓN 
INFORMACIÓN 
COPIA BLANCO RESIDENCIA CONTROL 
COPIA BLANCO CONTRATISTA CUMPLIMIENTO 
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CONCEPTO CANTIDAD TOTAL 
U
N
ID
A
D
 
IMPORTE 
(EN  PESOS) % 
FACTOR 
CONSTANTE 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
TOTALES    
CONTINUA 
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PROGRAMADO % EJECUTADO % PROGRAMADO % EJECUTADO % PROGRAMADO % EJECUTADO %
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B.3. BITÁCORA DE OBRA 
 
 
B.3.1. INSTRUCTIVO 
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B.3.1. INSTRUCTIVO PARA LA FORMACIÓN DE LA BITÁCORA DE OBRA. 
 
 
1. Toda obra desde su inicio y durante la construcción de cada una de sus 
partes o frentes, deberá ser supervisada mediante la observación 
directa y por medio de la manifestación escrita de su proceso. 
 
 
2. Para dejar constancia de todas las actividades, diariamente se llevará 
un registro en donde se anotará por cada frente, el personal y equipo 
que se encuentra trabajando, actividad que desempeña y el avance de 
la misma. 
 
 
3. En esta Bitácora deberá, además tomarse nota de todas las 
instrucciones, (suspensión de actividades, iniciación de otras nuevas, 
modificaciones, etc...) que provengan del Residente de la Obra o 
Representantes por parte del Dueño. 
 
 
4. Con los datos así obtenidos deberán elaborarse los informes y los 
diversos controles de materiales de fuerza, de maquinaria y avance de 
Obra. 
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B.4. AVANCE DE OBRA. 
 
B.4.1. INSTRUCTIVO 
 
B.4.2. FLUJOGRAMA 
 
B.4.3. FORMATOS DE PAPELERÍA. 
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B.4.1. INSTRUCTIVO. 
Debido a la gran cantidad de obras que ejecuta la Dirección de Obras Públicas de 
los Gobiernos de los Estados, y con objeto de poder controlar en forma más efectiva el 
avance e inversión de cada una de ellas, ha sido necesario adaptar los sistemas de control 
(Programas de Obra e inversiones) aun sistema más efectivo por medio de claves que evita 
el manejo de excesiva e inexacta información uy así poder controlar y tomar decisiones 
con la debida oportunidad con respecto a las desviaciones de los programas de las obras. 
Este sistema consiste en la formulación de un programa elaborado por frentes de 
trabajo con conceptos de grupo, distribuyendo las cantidades de obra en los meses en que 
se llevará a cabo la misma y controlando mediante los reportes los trabajos ejecutados en 
cada mes, con lo cual se conocerá el estado de la obra. 
Los conceptos de grupo con que se elabora el cuadro básico para el programa están 
integrados por los conceptos principales del catálogo, los cuales representan un avance 
físico de la obra cuyo valor está dado por estos mismos conceptos y el de los que 
comprenden actividades complementarias de éstos (acarreos, desmonte, etc.). 
La integración de dichos grupos será más general o detallada según sea la 
importancia de los trabajos que se ejecuten, pudiendo así considerarse como grupo el 
mismo frente de la obra, o un concepto de trabajo determinado. 
El reporte de avance de los trabajos deberá limitarse a los ejecutados para estos 
conceptos de grupo, pudiendo presentarse conceptos principales no programados, los 
cuales deberán también reportarse. 
Por lo tardado del proceso para la recepción de informes por los conductos 
ordinarios, el reporte de los trabajos ejecutados cada mes, ha sido establecido sea por 
medio de radiogramas formulados con dicha clave. 
Para la mayor eficiencia del sistema estos reportes son procesados, con lo cual será 
logrado el control de más de mil obras que lleva a cabo anualmente la Dirección General. 
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Al ser adjudicado un contrato, se pedirá a la obra sea llenado un cuestionario, el 
cual consiste en el catálogo desglosado por frentes de trabajo de acuerdo con el tipo de 
obra que se vaya a ejecutar. 
Con este cuestionario se formulará el catálogo de la obra y el cuadro básico para el 
programa de control 
La formulación del cuadro básico del Programa se hará con las claves 
correspondientes al tipo de Obra (Caminos, Edificaciones, etc.), según las tablas de 
Programación. 
La formulación del cuadro básico del Programa se hará con las claves 
correspondientes al tipo de Obra (Caminos, Edificaciones, etc.), según las tablas de 
Programación. 
El proceso a seguir en la elaboración de este programa y su cumplimiento será el 
siguiente: 
I. Los conceptos a programar serán de grupo según tabla para programación, 
(claves a, bb, ccc) de acuerdo con sus características (excavaciones, 
terraplenes, concretos, etc.) 
a  Indica el tipo de obra. 
bb  Representa el frente de trabajo según la Obra. 
 ccc Será el concepto de grupo que encierra los conceptos del 
 catálogo que lo forma. 
II. Se formulará el registro para reporte mensual según los frentes y grupos, 
cuantificando las cantidades de Obra a programar con los conceptos 
cubicantes del catálogo desglosado o cuestionario. 
En este registro se indicarán todos los conceptos que se tomaron en cuenta para 
integrar cada uno de los grupos del programa y cuyos volúmenes nos darán el 
volumen de Obra programado. Mensualmente el encargado de la Obra registrará el 
volumen ejecutado de cada uno de los conceptos y reportará de acuerdo con la 
clave de grupo, la suma de estos volúmenes componentes. 
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III. Se determinará el importe de los conceptos de grupo, con los conceptos 
valorizantes del catálogo desglosado. 
Con el valor de cada uno de los conceptos anteriores, se cuantificará el valor de 
cada grupo, dando la suma de todos estos valores el importe del programa 
formulado. 
IV. Se calculará el porciento representativo de cada concepto, con relación al 
valor del programa, dividiendo el importe de cada uno entre este valor. 
El porciento así determinado para cada grupo adicionado a los demás porcientos 
nos dará el 100% del total del programa. 
V. Se determinará el factor constante para cada concepto de grupo, 
dividiendo el porciento anterior entre la cantidad de obra programada. 
Este factor será constante para todo el desarrollo del programa pudiendo 
determinarse en cualquier etapa del mismo, con la cantidad de obra reportada, el 
porcentaje de avance e inversión del mismo concepto. 
VI. Se hará la distribución de las cantidades de obra en los meses del 
programa. 
VII. Se calculará el avance físico en porciento de cada concepto de grupo, 
multiplicando la cantidad de Obra programada cada mes por el factor 
constante. 
VIII. Con la suma de los avances físicos determinados para cada mes, se 
calculará el importe de las estimaciones mensuales por formular, 
multiplicando este porciento por el importe del programa. 
Siendo el avance físico acumulativo, con el valor del trabajo programado para cada 
mes será el indicado a la fecha, siendo el valor de el último mes del programa, el 
mismo valor del programa. 
IX. Se dibujarán las gráficas de inversiones.- Avance físico y tiempos y las 
barras de duración de cada concepto de grupo. 
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Con cada uno de los porcentajes de avance determinado para cada mes podrá 
marcarse este valor como ordenada en cada una de las divisiones de los meses, 
tomándose como abscisa los meses de duración del programa.. 
Marcando las cantidades programadas para cada concepto desde su iniciación 
hasta su terminación, se tendrá el programa de barras. 
X. Se reportará mensualmente el trabajo ejecutado por medio de radiogramas 
según clave. 
El reporte de los trabajos ejecutados deberá ser tomado del registro en que fueron 
anotadas las cantidades de obra ejecutada en el mes en que se reporta, debiendo 
reportarse semestralmente o cada vez que se haga necesario, el volumen 
acumulativo con fines de chequeo. 
XI. Se calculará el porciento de avance físico (cumplimiento) de cada 
concepto de grupo, multiplicando cada cantidad de obra reportada por el 
factor constante. 
En la misma forma en que fue determinado el porciento de avance físico para fines 
de programación, se determinará el avance con las cantidades reportadas por la 
obra. La diferencia en el porciento de avance programado, con el determinado de 
acuerdo con los reportes de la obra nos indicará el retraso en cada uno de los 
conceptos de grupo así como el total de la obra. 
De acuerdo con el avance obtenido en relación con el programado, se harán las 
observaciones correspondientes. 
Se marcará con un asterisco el retraso de un mes o mayor, pero menor a dos 
meses, en cada uno de los conceptos programados; marcándose con dos asteriscos 
para el caso en que el retraso sea de dos meses o mayor pero menor a tres meses y 
tres asteriscos para el caso en que el retraso sea de tres meses o mayor. 
Según sea el número de las marcas anteriores, será la decisión a tomar de acuerdo 
con lo especificado en los contratos que para el caso de Obra Contratada sean 
aplicadas sanciones al Contratista o para el caso de Obra por Administración se 
tomen las medidas necesarias para corregir la irregularidad. 
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XII. Con el avance físico determinado se calculará el importe del trabajo 
estimado, multiplicando este porciento por el importe del programa.. 
En la misma forma que para el caso anterior, la diferencia entre la inversión 
programada y determinada de acuerdo con los reportes de la obra nos indicará el 
saldo disponible por concepto de atraso en la obra. 
XIII. Se dibujará la gráfica de cumplimiento de inversiones. Avance físico y 
tiempos. 
En la misma forma que para fines de programación, se dibujará esta curva con la 
que se observará el proceso de la obra programada y la ejecutada, indicándonos la 
diferencia de ordenadas, los retrasos de la obra en cada uno de los meses del 
programa. 
CONCLUSIONES 
Para un control adecuado de una obra, deberá tomarse en cuenta al programarla las 
diversas etapas de la misma. 
Todo el proceso anterior se reduce a los siguientes pasos: 
1. Integración del cuadro básico en función con el cuestionario 
formulado por la Obra. 
2. Distribución de las cantidades de obra en los meses de duración del 
programa. 
3. Reporte por parte de las obras, de los trabajos ejecutados 
mensualmente. 
4. La obtención del estado de avance de la obra y de la inversión a la 
fecha. 
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B.4.2. FLUJOGRAMA PARA EL CONTROL DE AVANCE DE OBRA 
 
 
REPORTE DE 
AVANCE 
 
RESIDENCIA 
ORIGINAL
 
DIRECCIÓN. 
TÉCNICA 
COPIA
ELABORA EL RESIDENTE 
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B.4.3. FORMATO DE PAPELERÍA 
EMPRESA: 
 
OBRA: 
 
FORMA:  FLUJOGRAMA: 
 
NOMBRE DE LA 
FORMA: 
REPORTE DE AVANCE DE OBRA 
|OBJETO: INFORMAR A LA SUPERIORIDAD SOBRE EL 
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
  
FORMULA: SUPERVISIÓN AUTORIZA: RESIDENCIA 
FRECUENCIA: CADA MES FRECUENCIA: CADA MES 
PUESTO: JEFE DE OFICINA PUESTO: RESIDENTE 
  
FUENTE DE INFORMACIÓN: DATOS DE CAMPO 
NÚMERO DE EJEMPLARES: DOS 
MEDIO DE FORMULACIÓN: A MAQUINA 
  
DISTRIBUCIÓN DE LOS EJEMPLARES 
ORDEN COLOR DESTINO USO 
ORIGINAL BLANCO DIR. DE 
CONSTRUCCIÓN 
PROCESAR LA 
INFORMACIÓN 
PARA REPORTE 
GLOBAL A LA   
DIR. GENERAL 
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NOTA: 
Este trabajo comprende un capítulo de una serie de ellos que integran un programa de 
la auditoría de obra pública y privada. 
